法务主任的基本职责描述
职责：
1、负责日常法律事务处理，提供法律支持、咨询;
2、负责收集、整理与公司法律有关的各种内外文件的资料;
3、协助上级完成法务相关制度、流程的完善、执行和监督等工作;
、能接受短期出差;
5、完成上级领导交办的其他工作。
任职要求：
1、正规院校法律专业大专以上学历;
2、二年以上法务相关工作经验;
3、熟练常用办公系统及软件的操作和应用;
、具有一定的写作能力，能起草岗位所需的法律文稿和一般文书;
5、熟悉合同法、公司法、担保法、物权法、劳动法及建筑相关法律法规;
6、具有良好的人际沟通能力，拥有团队合作精神，良好的职业操守。
7、工作认真负责，积极上进，能自觉主动地完成岗位和领导交办的工作任务。
8、有建筑、装饰、园林施工企业法务工作经验及法律职业资格证者优先。
